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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Esta guia se distribuird a las partes interesadas mediante comunicado oficial,
correo electrénico y estard disponible en el mddulo del PECE dentro del Portal de
Cumplimiento y Seguimiento (PCS).

Para garantizar su actualizacidn y mejora continuag, se utilizard una hoja de
control de cambios que incluird el nUmero de versién, la fecha de creacién o
revision, el autor, el oficial encargado y una breve descripcidén de las
modificaciones realizadas.

Este proceso promueve la consistenciq, la trazabilidad y la transparencia en la
administracion de la documentacién asociada al Programa de Experiencias
Clinicas Educativas (PECE).

.. Oficial ...
Version Fechade Descripcion

Autor Encargado

. del cambio
en la Agencia

Nam. Creacion/Revision

Creacibén de la
Guia Técnica
para el médulo
del

Programa de
Experiencias
Clinicas
Educativas
(PECE)

1.0 08/26/2026 -- --
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1. INTRODUCCION

Esta guia lo llevard paso a paso por las funciones que debes realizar en el Médulo
PECE como director escolar o director del centro, desde el registro de la escuela como
Centro de Experiencias Clinicas Educativas y la certificacion del personal cooperador,
hasta la certificacién final y el envio del expediente al Nivel Central.

1.1 Roles del sistema

Como parte de los controles de seguridad establecidos por la Oficina de Sistemas de
Informacién (0SI) del DEPR, todo participante que requiera acceso al Médulo PECE
deberd completar el Formulario de Solicitud de Acceso al Moédulo PECE en PCS. La
informacion suministrada se utilizard para validar, asignar o actualizar roles y
permisos y, cuando corresponda, gestionar la creacidon del nombre de usuario
requerido para acceder al Portal de Cumplimiento y Seguimiento (PCS).

Contar con credenciales activas en PCS es un requisito previo para acceder al Médulo
PECE. Para agilizar este proceso, los participantes deberdn completar el formulario
electronico mediante el cédigo QR que se incluye a continuacién. Este constituye el
primer paso para la asignacion de accesos dentro del sistema.

Codigo QR:

4118



Para comprender el funcionamiento del médulo, es importante conocer como se
organizan los distintos perfiles de usuario y las funciones asignadas a cada uno.

Perfiles de usuarios

Funciones principales

Director del Centro de
Experiencias Practicas
Educativas (CEPE)

Director de escuela

Responsable de registrar el
centro educativo, validar y
confirmar la informacién del
personal cooperador, completar
Su registro como cooperador,
anejar la documentacién
correspondiente, certificar el
expediente del estudiante
practicante y remitirlo
formalmente al Nivel Central.

Cooperador

Categoria general que
comprende al maestro
cooperador, trabajador
social cooperador,
consejero profesional
cooperador, psicélogo
escolar cooperador o
director cooperador

Responsable de completar su
propio registro como maestro
cooperador, inscribir a los
estudiantes practicante, anejar la
documentacidn correspondiente
y certificar la experiencia clinica
educativa.

Institucion de
Educacion Superior

(1ES)

Usuario designado por la
IES

Anejar la documentacién
correspondiente
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2. FUNCIONAMIENTO Y MANEJO DEL MODULO

Esta seccion describe los pasos necesarios para acceder al PCS y utilizar el mbédulo
correspondiente a PECE.

Ademds, presenta las distintas funcionalidades del médulo y ofrece instrucciones
para registrar, completar, validar, certificar y documentar la informacién
relacionada con los Centros de Experiencias Clinicas Educativas, el capital
humano, los estudiantes practicantes y los documentos requeridos, de acuerdo
con el rol de cada usuario dentro del proceso.

2.1 Requisitos y Configuracion Inicial

Para acceder al médulo, el usuario debe:
e Contar con acceso a internet estable y con un navegador actualizado.
= Tener credenciales activas provistas por OSIATD.
= Estarregistrado con el rol correspondiente en el sistema.

2.2 Acceso al Portal de Cumplimiento y Seguimiento (PCS)

= Accedaal PCS a través de la pdgina oficial del DEPR: www.de.pr.gov.

Portal oficial del Gobierno de Puerto Rico

Inférmate * Reconoce » Actia

EDUCATE HOY
ACCEDE AL VIDEO Y ORIENTATE SOBRE

Acoso laboral Hostigamiento sexual Bullying

Ver videos
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http://www.de.pr.gov/

Oprima el botén de “Aplicacionesinternas” (1).

L DEPARTAMENTO DE
e )

*r LCDUCACION
b )
U GoBIERN bE PUERTO RICO

INICIO NOSOTROS = OFICINA DEL SECRETARIO = ASUNTOS LEGALES + ACADEMICO = ADMINISTRACION v?APLICACIONES INTERNAS DIRECTOR
= En el mend “Enlaces de Aplicaciones Internas del DEPR”, oprima el enlace “DEE -
Disefio de Excelencia Escolar” (1).
Enlaces de las Aplicaciones Internas del DEPR

q- DEE — Diseno de Excelencia Escolar |

+ eOcupacional

« PDEView — Visualizador de Eventos de Desarrollo Profesional

¢ PEL — Planificacién en linea

* INTRAEDU « Perfil Comunitario Escolar

* MED — Material Educativo Digital « Perfil del Docente

+ Miescuela.pr— Office365 « Perfil Escolar — School Report Card
* MIGS — Monitor Inteligente de Gestidn de Servicios

* Portal de Certificaciones Académicas del DEPR

2.3 Pantalla de Inicio

Ingrese sus credenciales en el espacio correspondiente (1) y oprima el
botén “Acceder” (2).

E EDUCACION

Credenciales

Correo electranico

Registrarse

r
ﬂ Entrar con tu cuenta de Outlook

4 Olvidé su contrasefia?

Usuariode Director: D + codigo de la escuela
Contrasefia: La misma que la del correo electrénico institucional.

Nota: Si tiene dificultades con su contrasefia, comuniquese con OSl al 787773 3076.
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2.4 Navegacién del Men Principal

Una vez acceda a la cuenta en PCS, dirijase al men( de la derecha y oprima la opcidn
“Acceder a Médulo”.

CUMPLIMI

Calendario

ENTO Y SEGUIMIENTO >

) Calkndarizada o ) vencidas 0 ) Canceladas 0 (& Completadas

Caeniso ¢ > o Agosto De 2026 [ v B

agosto - 2058 Dom Lun Mar Mig Jue Vie 84b

2.5 Acceder al Médulo

Oprima el icono de la flecha para continuar con el siguiente paso.

Director Prueba
FECE
Codigo: 1Q 1 anv

2.6 Pagina de inicio del médulo

En la imagen se muestran las distintas etapas del proceso del PECE. Estas etapas no son
necesariamente consecutivas y pueden completarse en un orden diferente, segin el rol
del usuario y la informacién disponible durante el proceso.

MODULO PECE
Afio Académico
0 [ salir

Informacion del
Centro
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3. Informacion del centro

En esta pantalla, el director registrard la informacién de la escuela como Centro de
Experiencias Clinicas Educativas, incluyendo los datos generales del centro. Este registro dard
inicio al proceso del centro dentro del médulo PECE. Una vez complete la informacién oprima

el botdén de guardar.

2026-2027 ¥

ESCUELA PRUEBA - 90030

CARR 639 KM 4 HM 1 BO SABANA HOYOS ARECIBO, PR 00685-0000

d30030@de prgov

3.1 Informacidén solicitada

En esta pantalla, el director deberé registrar la informacién correspondiente a la escuela que

ESCUELA PRUEBA - 90030

Codigo 90030

Jorge Diaz Gonzalez
Director de centro

20030

SAN JUAN v SANJUAN

P O BOX 1320 ARECIBO, PR 00688-1320

serd registrada como Centro de Experiencias Clinicas Educativas.

Campo Descripcion
Nombre de la escuela o | Nombre oficial de la escuela o centro de prdctica.
centro
Caédigo de la escuela | Codigo asignado a la escuela por el DEPR.
Nivel | Seleccionar Primario o Secundario.

Grados que ofrece la escuela

Indicar los grados y ofrecimientos disponibles en el
centro.

ORE | Seleccionar la Oficina Regional Educativa
correspondiente.
Municipio | Municipio donde esté ubicado el centro.
Correo electrénico @ Correo electronico oficial del centro.
Teléfono | NUmero de teléfono del centro.
Afo académico | Seleccionar el afio académico correspondiente.
Semestre | Seleccionar Primer o Segundo semestre.
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4. Informacion del personal cooperador del DEPR

En esta pantallg, el personal cooperador deberd registrar su informacion para formar parte
del Capital Humano del Centro de Experiencias Clinicas Educativas. Posteriormente, el director
Escolar revisard la informacién registrada y certificard que la persona estd autorizada a
desempenarse como cooperador en su escuela.

Informacién del personal cooperador del DEPR
ESCUELA PRUEBA - 90030 - Cédigo 90030 - SAN JUAN - SAN JUAN

Niimero de TAL o empleado Nombre completo
1 tester

Niimero de Seguro Social

1231 S No

Bl ndi erido para procesar el pago correspondiente

De no proveerlo, el procesamienta del pago

ante
podria retrasarse hasta que se reciba la informacién requerida

4.1 Informacion solicitada:
Campo

Rol

Director del Centro v
Fecha de vencimiento del Certificado de Cooperador

11/09/2026

Descripcion

Nombre completo
Ndmero de TAL o empleado

Rol

Namero de Seguro Social

Universidad y recinto que brindo el
certificado de maestro cooperador
Posee certificado de cooperador vigente
Fecha de vencimiento del certificado

Nombre y apellidos del cooperador.

Numero de empleado asignado por el DEPR.
Seleccionar el rol que desempefiard dentro
del centro: director del centro, director
cooperador, maestro cooperador, consejero
profesional cooperador, trabajador social
cooperador o psicdlogo escolar
cooperador.

NUmero de Seguro Social requerido para el
procesamiento del pago correspondiente.

Espacio para escribir

Seleccidn de sio no
Espacio para selecciona fecha

Nota: El nUmero de Seguro Social es requerido para procesar el pago correspondiente ante el
Departamento de Hacienda. De no proveerlo, el procesamiento del pago podria retrasarse

hasta que se reciba la informacién requerida.
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4.2 Certificacion del director escolar

Informacién del personal cooperador del DEPR
ESCUELA PRUEBA - 90030 - C6digo 90030 - SAN JUAN - SAN JUAN
Personal cooperador registrado

Nombre completo Rol Seguro Social Certificado vigente Vencimiento Certificacion

tester Director del Centro ke No 11/09/2026 Certificado 21 Estudiantes Ver

Una vez el personal cooperador complete su registro, la informacién estard disponible para la
revision del director escolar. El director deberd validar los datos registrados y certificar que la
persona forma parte del personal cooperador autorizado de su Centro de Experiencias
Clinicas Educativas.

Informacién del Centro  Personal DEPR

Informacién del personal cooperador del DEPR

ESCUELA PRUEBA - 90030 - Cédige 90030 - SAN JUAN - SAN JUAN

Nimero de TAL o empleado Nombre completo Rol
1 tester Director del Centro v
Nimero de Seguro Social Fecha de vencimiento del Certificado de Cooperador
1231 5 No 11/09/2026

El numero de Seguro Social es requerido para procesar el page corespondiente
ante el Departamento de Hacienda. De no proveerlo, el procesamiento del pago
podria retrasarse hasta que se reciba la informacién requerida.

Certificacién del director Escolar

Al certificar, confirma que la informacién presentada es correcta y que esta persona forma parte del personal cooperador de su Centro de experiencias clinicas educativas

A. Certifico que la informacién del cooperador es correcta. B. No certifico la informacion del cooperador.
Certifico que la informacién registrada es correcta y que esta persona esté autorizada a desempefarse como Certifico que la informacién registrada no es correcta o que esta persona no esté autorizada a desempeRiarse como
personal cooperador en mi Centro de experiencias clinicas educativas. personal cooperador en mi Centro de experiencias clinicas educativas, segin la razén registrada

< Volver al listado

Para completar este proceso, el director deberd marcar la certificacidn correspondiente,
registrar la informacién requerida y seleccionar Certificar cooperador.
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5. Informacion del estudiante practicante

En esta seccidén, el maestro cooperador podrd registrar y consultar los estudiantes
practicantes que tiene asignados. Cada estudiante contard con un registro individual
asociado al Centro de Experiencias Clinicas Educativas y al personal cooperador
correspondiente.

* Paraafadir un estudiante, el usuario deberd seleccionar Registrar Estudiante y completar
la informacidén requerida. Una vez registrado, el estudiante aparecerd en la tabla con la
informacién principal de su experiencia clinica.

3. Informacién del estudiante practicante
Estudiantes practicantes registrados Registrar Estudiante

Nombre completo Candidato a Materia Nivel o grado Institucién Horas completadas Resultado Razén (si aplica)

< Anterior Continuar

5.1 Registro del estudiante practicante

Al seleccionar Registrar Estudiante, el maestro cooperador deberd completar la informacién
correspondiente al estudiante practicante. Los campos identificados como requeridos
deberdn completarse antes de guardar el registro.

Informacién del estudiante practicante

Nombre completo del estudiante practicante Numero de Seguro Social Fecha de nacimiento

Candidato a Materia

Seleccionar.. v Seleccionar..

Grado Institucion de Educacion Superior

Seleccionar.. v Seleccionar...

® Primer Semestre

< Volver a mis estudiantes practicantes Guardar
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5.2 Informacioén solicitada

Campo Descripcion
Nombre completo del . . . , . .
. Nombre y apellidos del estudiante que realizard la experiencia
estudiante . .
. clinica educativa.
practicante
Ndamero de seguro . -
. Espacio para escribir.
social
Fecha de nacimiento | Espacio para seleccionar fecha.
Seleccionar el drea profesional para la cual se prepara el
Candidato a estudiante: director escolar, consejero profesional, maestro,
trabajador social escolar o psicélogo escolar.
. Seleccionar la materia o drea correspondiente a la practica del
Materia )
estudiante.
Grado Seleccionar el nivel académico que cursa el estudiante:
Bachillerato, Maestria o Doctorado.
Institucion de Seleccionar la institucién a la que pertenece el estudiante
Educacioén Superior | practicante.

Al completar la informacidn, el usuario deberd seleccionar Guardar. El estudiante serd
afadido a la bandeja de Mis estudiantes practicantes, desde donde podrda continuar con las

demds etapas del proceso.

6. Documentos requeridos

En esta seccidn, los usuarios podrdn anejar los documentos requeridos para el proceso del
PECE. Los documentos que se muestren estardn determinados por el rol del usuario, de
manera que cada usuario visualizard y podrd cargar dnicamente aquellos documentos que

le corresponda completar o someter.

Para cargar un documento, el usuario podrd arrastrar el archivo al espacio correspondiente

o seleccionar el boton Seleccionar para localizarlo en su equipo.
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6.1 Documento en el rol del personal cooperador

El personal cooperador podrd anejar los documentos correspondientes a cada estudiante
practicante. Para hacerlo, deberd localizar al estudiante en la lista de estudiantes registrados,
seleccionar el botdn Certificar y acceder a la pestafia Documentos, donde podrd cargar los
documentos requeridos.

Informacién del personal | Lista de estudiantes

Lista de estudiantes practicantes

Estudiantes practicantes registrados Registrar Estudiante
Nombre completo Seguro Social Fecha de nacimiento Certificado Maestro Certificacion Director
prueba 1JDG 01/09/2026 Pendiente Pendiente @ Certificar

Certificar estudiante practicante
prueba 1JDG

Pendiente de certificacion del Maestro Pendiente de certificacién del Director

Informacién del estudiante Documentos Certificacion

Documentos requeridos

Aneje los documentos requeridos segin la Politica Publica sobre la Organizacién y Funcionamiento del Programa de Experiencias Clinicas Educativas (PECE).

* Requerido * Requerido * Requerido

Arrastre o suelte Seleccionar Arrastre o suelte Seleccionar Arrastre o suelte Seleccionar

7. Certificacion del maestro cooperador

En esta seccion, el maestro cooperador certificard el resultado de la experiencia clinica
educativa del estudiante practicante. Para completar el proceso, deberd ir a la lista de
estudiantes y oprimir el boton de certificar:

Informacion del personal | Lista de estudiantes

Lista de estudiantes practicantes

Estudiantes practicantes registrades Registrar Estudiante
Nombre completo Seguro Social Fecha de nacimiento Certificado Maestro Certificacion Director
prueba 1 DG R R ok 01/09/2026 Pendiente Pendiente ) Certificar
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Certificar estudiante practicante
prueba 1JDG

Pendiente de certificacion del Maestro Pendiente de certificacién del Director

Informacicn del estudiante Documentos

Certificacion del maestro
Cantidad de horas de prictica completadas

0 horas

() A. Certifico que el estudiante completd satisfactoriamente. () B. Certifico que el estudiante no completé la experiencia clinica.

Certifico que la informacion registrada es correcta y completa, Ademas,
certifico que el estudiante practicante cumplio satisfactoriamente con las
horas de experiencia clinica educativa requeridas y que |a evaluacion
correspondiente fue realizada y anexada al expediente.

Certifico que la informacion registrada en este informe es correcta y
completa. Ademas, certifico que el estudiante practicante no completo |a
experiencia clinica educativa durante el semestre correspondiente y que la
razén registrada refleja la situacion ocurrida.

Al completar este paso, usted declara que la informacion registrada es correcta y asume la responsabilidad de |a certificacidn realizada.

Certificar

Segun el resultado seleccionado, el sistemna mostrard la certificacion correspondiente:

e Completé satisfactoriamente: el maestro cooperador certificard que el estudiante
cumplié con las horas requeridas y que la evaluacion correspondiente fue realizada y
anejada al expediente.

e No completé la experiencia clinica: el maestro cooperador certificard que el

estudiante no completé la experiencia durante el semestre y que la razén registrada
refleja la situacién ocurrida.

Importante: Al completar esta certificacion, el maestro cooperador declara que la
informacién registrada es correcta y asume la responsabilidad de la certificacion realizada.
Una vez completada, la certificaciéon no podrd modificarse.

8. Certificacion del director

En esta seccion, el director del centro realizard la revision y certificacion final de la informacién
registrada para el estudiante practicante. Antes de completar la certificacion, debera verificar

que la informacidn esté correcta, completa y cumpla con los requisitos establecidos por el
PECE.

Para certificar al estudiante practicante, el Director deberd acceder a la pestaiia Personal del
DEPR, localizar al personal cooperador a cargo del estudiante y seleccionar el botén
Estudiantes. Luego, deberd identificar al estudiante que desea certificar y acceder a su
expediente para completar la certificacion correspondiente.
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Informacion del Centro | Personal DEPR

Informacién del personal cooperador del DEPR
ESCUELA PRUEBA - 90030 - C6digo 90030 - SAN JUAN - SAN JUAN
Personal cooperador registrado

Nombre completo Rol Seguro Social Certificado vigente Vencimiento Certificacion

tester Director del Centro s No 11/09/2026 Certificade

Para completar la certificacion del estudiante practicante, el Maestro Cooperador deberé
haber realizado previamente su certificacion. El Director podrd visualizar en la pantalla el
estatus de la certificacién del Maestro Cooperador.

Una vez el estatus refleje que el Maestro Cooperador completd su certificacion, el Director

deberd seleccionar el boton Certificar para proceder con la certificacion final del estudiante
practicante.

Lista de estudiantes practicantes
Registrados por tester - Escuela: ESCUELA PRUEBA - 50030

Nombre completo Seguro Social Fecha de nacimiento Certificacion Director Certificacion Maestro

prueba 1JDG Rk _wE_kwx 01/09/2026 ! Certificar Certificado

Al seleccionar Certificar, el Director podrd visualizar la informacién del estudiante practicante
y la certificacion realizada previamente por el personal cooperador. Luego, deberd seleccionar
si certifica o no certifica al estudiante.

Si selecciona No certifica, deberd indicar la razén por la cual no procede la certificacion antes
de completar el proceso.
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Certificacién del estudiante practicante
Registrados por tester - Escuela: ESCUELA PRUEBA - 90030

Certificacién del maestro @ Certificado
Cantidad de horas de practica completadas

0 horas
A, Certifico que el estudiante completo satisfactoriamente. B. Certifico que el estudiante no completé la experiencia clinica.
Certifico que la informacién registrada es correcta y completa. Ademas, Certifico que la informacion registrada en este informe es correcta y
certifico que el estudiante practicante cumplio satisfactoriamente con las completa. Ademas, certifico que el estudiante practicante no completd la
horas de experiencia clinica educativa requeridas y que la evaluacidn experiencia clinica educativa durante el semestre correspondiente y que la
correspondiente fue realizada y anexada al expediente. razén registrada refleja la situacidn ocurrida.

Certificacion del director Escolar

Seleccione el mensaje que corresponde segun |a revision de |a informacién del estudiante

(") A. Certifico la informacién del estudiante practicante. (

B. No certifico la informacion del estudiante practicante.

Certifico que la informacién registrada es correcta y que el estudiante Certifico que la informacién registrada no es correcta o que el estudiante
practicante cumple con lo requerido en el Centro de experiencias clinicas practicante no cumple con lo requerido, segiin la razén registrada.
educativas.

Esta accién no podra deshacerse posteriormente

Importante: Al completar esta certificacion, el director confirma la informacion registrada y
asume la responsabilidad de la certificacion realizada. Una vez finalizada, la informacién no
podrd modificarse y el expediente serd enviado a nivel central para su revisiéon y seguimiento.

9. Finalizacion del proceso
Una vez el director del centro complete la certificacion final, el registro del estudiante
practicante cambiard al estado Completado y serd enviado a nivel central para su revision y

seguimiento.

El registro conservard toda la informacion, documentos y certificaciones realizadas durante el
proceso y no podrd ser modificado por los usuarios una vez completado.

Nota: Los registros completados permanecerdn disponibles en el médulo para fines de
consulta, seguimiento y generacién de reportes.

17118



Acciones Responsable

Registrar el Centro de Prdctica Director de centro
(puede ir antes o después del Paso 2)
Registro de personal (director y cooperadores, cada uno por | Director [ Maestro cooperador

su cuenta)
Confirmar/certificar al personal cooperador Director de centro
Registro de estudiantes practicantes Maestro cooperador
Carga de documentos (segun rol) To‘dos s'egun rol, incluyendo
universidad
Certificacion del estudiante Maestro cooperador
Certificacion final y envio Director de centro
Recepcion y seguimiento Nivel Central

Apoyo técnico

Para dudas, situaciones o asistencia técnica relacionada con el acceso o uso del Médulo PECE
en PCS, puede comunicarse a través del correo electronico support@insolpr.com.
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